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FEDERACION NACIONAL DE TAEKWONDO
LHH«)DE&CUERDOS
DEL COMITE EJECUTIVO

' ACUERDO No. 004/2026-CE-FNTKD
EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE TAEKWON-DO DE
GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que es facultad de la Federacion Nacional de Tackwondo de Guatemala, emitir los reglamentos y
acuerdos para complementar la ley y resolver las situaciones no previstas en la misma.

CONSIDERANDO:

Que es necesario reglamentar la organizacién y el buen funcionamiento de la Federacién Nacional de
Taekwon-Do de Guatemala y con el fin de contar con los controles internos adecuados apegados a la
legislacion vigente.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo preceptuado en los articulos 98,100, 101 y 102 del decreto legislativo
76-97 Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas y los Estatutos de la
Federacion Nacional de Tackwondo.

ACUERDA:
Articulo 1°.  Autorizar los siguientes procedimientos:

1. PROCEDIMIENTO FONDO DE CAJA CHICA, IDENTIFICADO CON EL CODIGO P-FCC-
001-2026.

2. PROCEDIMIENTO FONDO ROTATIVO INTERNO, IDENTIFICADO CON EL CODIGO P-
FRI-001-2026.

Articulo 2°. Dejar sin efecto el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO FONDO DE CAJA CHICA, IDENTIFICADO CON EL CODIGO P-ACC-
001-2015.

Articulo 3°. Este Acuerdo entra en vigor a partir del nueve (9) de febrero de dos mil veintiséis
(2026). y debera comunicarse a donde corresponda.

ACORDADO EN LA SEDE DE ESTA FEDERACION, UBICADA EN LA SEPTIMA AVENIDA, SIETE
GUION DIE
(9) DIAS DE
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1. Objetivo

Objetivo Llevar el control y administracion efectiva del Fondo Rotativo Interno, de la Federacion Deportiva Nacional de Taekwon-Do de Guatemala

2. Alcance

Gerencia General de la Federacién Nacional de Taekwon-Do de Guatemala

3. Referencia

N/A

4. Documentos Requeridos

a. Nombramiento del Encargado del Fondo Rotativo Interno
b. Facturas

c. Libro de Bancos

d. Libro de Conciliacién Bancaria

5. Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por:

a. Acuerdo Gubernativo No. 57-92, de fecha 05 de octubre de 1999 "Ley de Contrataciones del Estado”
b. Decreto 27-92 “Ley Del Impuesto al Valor Agregado” y sus reformas

c. Decreto 10-2012 “Ley de Actualizacién Tributaria” y sus reformas

Politicas y Normas

El documento contable debera ir razonado y firmado por el solicitante de la compra de un bien o servicio y el Vo.Bo. del Gerente General.
No se realizan compras mayores a Q.6,000.00.
La liquidacion del Fondo Rotativo Interno, debera ser elaborado por el Encargado del Fondo Rotativo Interno y el Vo.Bo. del Gerente General.

coole

Responsabilidades

Revisa expediente de compra - Encargado del Fondo Rotativo Interno

Aprueba la compra con firma de visto bueno al dorso de la Factura — Gerente General
Publicacion de las facturas en el sistema de GUATECOMPRAS — Encargado de Compras
Rendicion de gastos del Fondo Rotativo Interno — Encargado del Fondo Rotativo Interno
Creacién de la rendicién en SICOINDES — Encargado de Fondo Rotativo Interno
Aprobacién de la rendicién en SICOINDES- Encargado de Tesoreria

Consolidacion de la rendicion en SICOINDES- Encargada de Presupuesto

Reposicion de la rendicién en SICOINDES- Encargado de Contabilidad

Reintegro del Fondo Rotativo Interno — Encargado de Tesoreria
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8. Descripcion del procedimiento del Fondo:
8.1 Creacion del Fondo Rotativo Institucional e Interno

No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio del procedimiento
Inicio
B Elaborar el acuerdo de creacién del Fondo Rotativo Institucional, Gerente Acuerdo
Elaboracion del Acuerdo Fondo Rotativo Interno y Fondo de Caja Chica. General
3 Elaborar la certificacion del Acuerdo, de la Constitucién del Fondo Secretaria Certificacion del
Certificacion del Acuerdo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Interno y Fondo de Caja Chica. | Administrativa / Acuerdo
Gerente
General
4 Realizar el nombramiento al encargado del Fondo Rotativo Gerente Nombramiento
Nombramiento del Institucional, Fondo Rotativo Interno y Fondo de Caja Chica. General
Encargado del Fondo
Rotativo Interno
5 Realizar la transferencia bancaria para el Fondo Rotativo Interno por | Encargado de Transferencia Bancaria
Realizacion de el monto autorizado y aprobacién. Tesoreria
Transferencia Bancaria
6 Revisar y aprobar la transferencia bancaria para el Fondo Rotativo Gerente
Revisién y Aprobar la Interno General
Transferencia Bancaria
7 Recibir y archivar la transferencia bancaria del Fondo Rotativo Interno Encargado de
Recepcion y Entrega de Tesoreria
Transferencia Bancaria
8 Recepcion y Entrega de mmm,c: y cambiar el cheque para tener efectivo del Fondo de Caja | Encargado ﬂ_m
Transferencia Bancaria Chica. Fondo de Chica
5 Fin del procedimiento
Fin




Fin del procedimiento
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8.2 Compra con Fondo Rotativo Interno
[ No. Actividades Descripcién de las actividades Responsable Documentos
1 Indicar al Gerente General de la necesidad de comprar bienes y/o
Necesidad de la Compra servicios para uso de la Federacion. Solicitante Oficio
2 ; : . g i
i _ Revisar y autorizar realizar la compra y el pago del bien y/o servicio,
G L L al Encargado del Fondo Rotativo Interno. Mmaam
eneral
3 e il Emd Realizar la compra del bien y/o servicio de conformidad a lo autorizado
oan_,mmmﬂmrwmj yio y solicita la factura a hombre de la Federacion Encargado de
Compras
4 Realizar la compra del bien y/o servicio de conformidad a lo autorizado
Compra y solicita la factura a nombre de la Federacién Encargado de
Compras
5 ; : Recibir el bien y/o servicio, verificando los datos de la factura, monto,
Recepcion del bien o NIT, nombre y descripcion para lo que fue autorizada. Encargado de
servicio y factura Compras
6 En un plazo que no exceda de 10 dias entrega la factura, para pago
Entrega de factura al Encargado del Fondo Rotativo Interno. Encargado de Endiin
Compras
11 :
Ingresar al sistema de Guatecompras los datos de la factura, para
GepmeNPe generar el NPG de la compra del bien y/o servicio y anotar el niimero m:%mﬁmn_o 4a
: ompras
en el formulario.
12
Fin




~ . Procedimiento Cédigo P-FRI-001-2026
"
) e | . Cacin 101
r'._ " Guatemala,C.A. ‘ Fondo Rotativo Interno mmc___m_o: 001
e Paginas de

8.3 Pago con Fondo Rotativo Interno

No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
-~ Inicio del procedimiento
1 Inicio
. . Si la compra corresponde a insumos, se traslada a la Unidad Almacén,
9 Recibe Expediente para la emision de la Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario Encargado de
Forma 1-H Compras
: Elaborar la Constancia de Ingreso a Almaceén y a Inventario Forma 1-
Elabora Constancia de il d : E dad
3 Ingreso a Almacén a H, sila compra corresponde a insumos ncargada de
Inventario Almacén
Recibir el expediente (Oficio, factura, NPG y Forma 1-H si Tesorero /
Recibe Expediente corresponde) para emitir el cheque correspondiente. Encaraado dei
4 Igual procedimiento se ejecutara para las personas que tengan firma _uo:aommoﬁmmco
registrada en cuenta del Fondo Rotativo Interno e o
= Emitir el cheque de pago por el bien y/o servicio recibido
5 Emitir Cheque Cheque
= . Crear la liquidacion e ingresa cada una de las facturas en el SICOIN,
6 Revision y aprobacién del || e el médulo del Fondo Rotativo forma FRO3 y lo solicita Encargado de | FRO03 — Documento de
EOTHRNG TRt RES Tesoreria/ FRI |  Rendicion de Fondo
Rotativo - Solicitado
Revisar y aprueba la rendicién del FRO3 — Documento de Rendicion _
7 Revision y aprobacién del | | de Fondo Rotativo Encargado de FRO3 — Documento de
Formulario del FCC Tesoreria / FRI Rendicién de Fondo
Rotativo - Autorizado
e Realizar la Consolidacion del Fondo Rotativo De Caja Chica y adjunta
8 o%mm“mmmmﬂ_am B al expediente de rendicion el CUR de Gastos @Mm%vm:a%mmum CUR de Gastos
P Realizar la reposicion de la Rendicion en el Sistema SICOINDES y
R 6n de | : Ee
9 mﬂomﬂwa___wnm ) adjunta el CUR Contable al expediente de la rendicidn @Mﬂ%@mﬂmﬂm CUR Contable
Emite la transferencia bancaria de la reposicién del Fondo Rotativo xrwn_ponnwm
Emisién de Transferenci i S
10 mision mmsnwmhmm erencia || Interno y lo traslada al Gerente para su aprobacion m:,_mwmﬂwwm%mam Firalisren .wm:o. o
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Recibe y aprueba la transferencia bancara, por reintegro de la
1 Revision y aprobacion de Liquidacion del Fondo Rotativo Interno Gerente
1 la Transferencia General
Archivar el expediente de liquidacion del Fondo Rotativo Interno
Revision y aprobacion del Encargado de
12 Formulario del FCC Tesoreria/ FRI

14

Fin

Fin del procedimiento
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9. Rendicién Final:

saldo no gastado

Transferencia bancaria, de

cuenta monetaria, se debe de realizar la transferencia bancaria
correspondiente a la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional
de la Federacion.

Tesoreria / FRI

No. Actividades Descripcién de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio Inicio del procedimiento
2 Hasta el 22 de diciembre de cada afio, si existiera un saldo en la Encargado de

3 Realizar la rendicion final en el Sistema SIOCOINDES, adjuntando la | Encargado de
Registro y solicitud en transferencia del saldo si hubiera, para realizar la liquidacion | Tesoreria/FRI

SICOINDES completa.

4 Aprobar la liquidacion final del Fondo Rotativo Interno en el Sistema Encargado de
Aprobacién en SICOINDES. Tesoreria / FRI
SICOINDES

4 | r Fin del procedimiento

Fin

Elaborado por:

Revisado y Validado por: Aprobado por:

Encargado de Tesoreria / Fondo Rotativo

Interno / Caja Chica

Acuerdo Comité
Ejecutivo No.

Gerente General

Fecha:

Fecha

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacién del Gerente General.




